Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik do Zarzadzenia nr 68/1/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2013 r.
w sprawie zatwerdzenia planu auditéw jakosci w Urzedzie Miasta Lublin na rok 2013

Plan auditéw jakosci w Urzedzie Miasta Lublin na 2013 rok

Lp. Nazwa procesu lub Auditowana komoérka Cel auditu Przedmiot auditu Kryteria auditu
podprocesu / symbol (wymagania NORMY w punktach)
1 Zarzadzanie finansami: BK Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Planowanie budzetu / PZ.1.1 auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
procedurami 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
8.2 Monitorowanie i pomiary
2 Zarzadzanie majgtkiem: OR Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Ewidencja majatku: Ewidencja auditowanego z Normg oraz katem zgodno$ci z przepisami | 4.2.4 Nadzo6r nad zapisami
wyposazenia Urzedu / PZ.2.2.2 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
procedurami 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
3 Zarzadzanie majatkiem: IT Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Ewidencja majatku: Ewidencja auditowanego z Norma oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
sprzetu teleinformatycznego / przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
Pz.2.2.3 procedurami 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
4 Zarzadzanie zasobami ludzkim: | KD Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wynagrodzenia / PZ.3.2 auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
procedurami 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
5 Zarzadzanie zasobami ludzkim: | OR Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Zarzadzanie kwalifikacjami / auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
PZ.3.4 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja
procedurami 6.1 Zapewnienie zasobow
6.2 Zasoby ludzkie
5.4 Planowanie
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
6 Zarzadzanie zasobami ludzkim: | BHP Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
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Bezpieczenstwo i higiena
pracy / PZ.3.5

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.4 Nadzér nad zapisami

6.1 Zapewnienie zasobéw

6.2 Zasoby ludzkie

6.3 Infrastruktura

6.4 Srodowisko pracy

5.4 Planowanie

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

7 Zarzadzanie Urzedem: OR Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie aktéw prawnych: auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
Wydawanie zarzadzen / przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
PZ.4.1.2 procedurami 5.5 Odpowiedzialno$¢, uprawnienia i komunikacja

5.5.3 Komunikacja wewnetrzna
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
8 Zarzadzanie Urzgdem: AK Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzor nad dokumentami
Kontrola wewnetrzna / PZ.4.3 auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
procedurami 5.5 Odpowiedzialnos$¢, uprawnienia i komunikacja
5.5.3 Komunikacja wewnetrzna
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
8.2 Monitorowanie i pomiary
8.4 Analiza danych

9 Zarzadzanie Urzedem: OR Doskonalenie SZJ Ocena skutecznosci i realizacji | 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Zarzadzanie jakos$cia: Nadzér procesu zgodnie z 4.2.4 Nadzor nad zapisami
nad wyrobem niezgodnym, obowigzujacg procedurg 5.4 Planowanie
dziatania korygujace, dziatania 8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym
zapobiegawcze / PZ.4.4.7 8.2 Monitorowanie i pomiary

8.4 Analiza danych

8.5 Doskonalenie

8.5.2 Dziatania korygujace
8.5.3 Dziatania zapobiegawcze

10 Zarzadzanie Urzedem: OR Doskonalenie SZJ Ocena skutecznosci i realizacji | 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Zarzadzanie jakoscia: procesu zgodnie z 4.2.4 Nadzor nad zapisami
Przeglady zarzadzania / PZ. obowigzujacg procedurg 5.4 Planowanie
4.4.11 5.6 Przeglad zarzadzania

8.2 Monitorowanie i pomiary
8.4 Analiza danych
11 Zarzadzanie Urzedem: ABI Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami

Bezpieczenstwo danych:
Bezpieczenstwo danych
osobowych / PZ.4.5.2

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.4 Nadzér nad zapisami
5.4 Planowanie
6.1 Zapewnienie zasobow
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6.3 Infrastruktura

7.5 Produkcja i dostarczanie ustugi
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

12

Obstuga RM i JP: Obstuga
Rady Miasta / PU.1.1

BRM

Zgodnos¢ dziatan
auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

Ocena realizacji procesu pod
katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.3 Nadzor nad dokumentami

4.2.4 Nadzér nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5 Odpowiedzialnos$¢, uprawnienia i komunikacja
5.5.3 Komunikacja wewnetrzna

6.1 Zapewnienie zasobow

7.1 Planowanie realizacji wyrobu

7.2.3 Komunikacja z klientem

8.2.1 Zadowolenie klienta

13

Obstuga RM i JP: Obstuga
jednostek pomocniczych /
PU.1.2

OR

Zgodnos¢ dziatan
auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

Ocena realizacji procesu pod
katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujacymi
procedurami

4.2.3 Nadzor nad dokumentami
4.2.4 Nadzér nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5 Odpowiedzialnos$¢, uprawnienia i komunikacja
5.5.3 Komunikacja wewnetrzna
6.1 Zapewnienie zasobow

7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.2.3 Komunikacja z klientem
8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2 Monitorowanie i pomiary

8.4 Analiza danych

14

Obstuga administracyjna:
Wydawanie decyzji
administracyjnych: Akty USC /
PU.2.2.1

usSc

Zgodnos¢ dziatan
auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

Ocena realizacji procesu pod
katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.3 Nadzér nad dokumentami

4.2.4 Nadzor nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos$¢ klienta

8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2 Monitorowanie i pomiary

15

Obstuga administracyjna:
Wydawanie decyzji
administracyjnych / PU.2.2.3

GM

Zgodnos¢ dziatan
auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

Ocena realizacji procesu pod
katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.3 Nadzér nad dokumentami

4.2.4 Nadzor nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos¢ klienta

8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2 Monitorowanie i pomiary
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16 Obstuga administracyjna: GD Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Norma oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.6 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos$¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

17 Obstuga administracyjna: PL Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.7 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

18 Obstuga administracyjna: SA Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.9 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wtasno$¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

19 Obstuga administracyjna: WSM Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.10 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary
20 Obstuga administracyjna: ZSS Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami

Wydawanie decyzji
administracyjnych / PU.2.2.11

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.4 Nadzor nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos¢ klienta

8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2 Monitorowanie i pomiary
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21 Obstuga administracyjna: ow Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Norma oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.12 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos$¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

22 Obstuga administracyjna: PE Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.13 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

23 Obstuga administracyjna: GK Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.14 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wtasno$¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

24 Obstuga administracyjna: ST Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.16 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary
25 Obstuga administracyjna: BM Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami

Wydawanie decyzji
administracyjnych / PU.2.2.17

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa

katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.4 Nadzor nad zapisami

5.4 Planowanie

5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnos¢ klienta

8.2.1 Zadowolenie klienta

8.2 Monitorowanie i pomiary
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26 Obstuga administracyjna: MZON Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Wydawanie decyzji auditowanego z Norma oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
administracyjnych / PU.2.2.18 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wtasnos¢ klienta
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary

27 Obstuga administracyjna: KM Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
Ewidencje: ewidencje dot. auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
komunikacji / PU.2.4.1 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
28 Ustugi spoteczne: Kultura / KL Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
PU.3.3 auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie
procedurami 7.2.3 Komunikacja z klientem
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary
6.1 Zapewnienie zasobow
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
8.4 Analiza danych

29 Ustugi spoteczne: Pomoc ON Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
osobom niepetnosprawnym / auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
PU.3.5 przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 7.2.3 Komunikacja z klientem
8.2.1 Zadowolenie klienta
8.2 Monitorowanie i pomiary
6.1 Zapewnienie zasobow
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
8.4 Analiza danych
30 Wewnetrzna informacja w OK Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami

Urzedzie: Obstuga spraw i
zarzadzanie dokumentem /
PW.1.2

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa
Doskonalenie SZJ

katem zgodnosci z przepisami
prawa i obowigzujgcymi
procedurami

4.2.4 Nadzor nad zapisami

5.4 Planowanie

8.2 Monitorowanie i pomiary

6.3 Infrastruktura

6.4 Srodowisko pracy

6.1 Zapewnienie zasobow

5.5.3 Komunikacja wewnetrzna
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
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5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
8.5 Doskonalenie

31 Egzekucja naleznosci / PW.5.1 | EG Zgodnos¢ dziatan Ocena realizacji procesu pod 4.2.3 Nadzér nad dokumentami
auditowanego z Normg oraz katem zgodnosci z przepisami | 4.2.4 Nadzér nad zapisami
przepisami prawa prawa i obowigzujgcymi 5.4 Planowanie

procedurami 8.2 Monitorowanie i pomiary
7.5.4 Wiasnosé¢ klienta
7.2.3 Komunikacja z klientem
7.1 Planowanie realizacji wyrobu
5.5.1 Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia
32 Zarzadzanie Urzedem; AB, 0OS, OR, GM, AK, NW Zgodnos¢ dziatan Weryfikacja realizacji dziatan 8.3 Nadzér nad wyrobem niezgodnym

Zarzadzanie jakos$cig; Nadzor
nad wyrobem niezgodnym,
dziatania korygujace, dziatania
zapobiegawcze / PZ.4.4.7

auditowanego z Normg oraz
przepisami prawa
Doskonalenie SZJ

korygujacych i dziatan
zapobiegawczych

8.5.1 Ciagle doskonalenie
8.5.2 Dziatania korygujace
8.5.3 Dziatania zapobiegawcze

Rozdzielnik:
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Prezydent Miasta Lublin

1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 68/1/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2013 .
Numer dokumentu Mdok: 697/01/2013 Strona 8z 8



